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Este manual tem como objetivo o mapeamento
e atribuicoes dos canais de comunicacao
interna, como formalizar sua padronizacao
visual e textual. Desta forma, deixando clara

as atribuicoes da area e suas atividades,

Com o intuito de alinhar e oferecer a melhor

experiéncia para 0s hossos mais de 21
mil colaboradores da KOF BR.



ESTRUTURA DA AREA

Caroline Oliveira
Gerente Jr. de Comunicagéao Interna,
Cultura e Gestdo da Mudanca

Marina Puzzuoli
Coordenadora de Comunicacéao
Interna e Eventos

Andressa Gutierrez
Analista Jr. de Comunicacéao
Interna e Eventos

Estagiario de Comunicagao
Interna e Eventos
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PROPOSITO
DA AREA

Disseminar a Cultura e

a informacao, engajando

os colaboradores como
protagonistas na jornada de
transformacao do negocio.

PRINCIPAIS
OBJETIVOS

= Contribuir com o reforgco da estratégia

do negécio

= Tropicalizar e adaptar conteudos globais
= Fortalecer a Cultura da KOF

= Zelar pela reputacao das marcas

corporativas e de seus produtos junto
ao publico interno

Ceatoty



MAPA DE CANAIS

Curadoria das 2 vezes na

para o colaborador as segundas

administrativo e quintas-feiras

Curadoria das
principais noticias  Semanal,

da Operagao terca-feira
e Unidades

Noticias curtas

. Semanal
e videos
Curadoria das
WhatsApp lielElb el Diariamente

para o colaborador
do Comercial

PERFIL EDITORIAL
. . e ) . . Papel de outras Papel do

Administrativo de
todas as Unidades

e operacgdes KOF BR.
Aproximadamente

5 mil pessoas

Noticias corporativas,
campanhas, divulgagdes
de oportunidades
internas, langamento

de produtos e beneficios

Atualizacao
e proximidade Curadoria das
principais noticias

principais noticias  semana, todas

colaborador

Noticias corporativas,
campanhas, divulgagdes
de oportunidades
internas, langamento de
produtos e beneficios

Operacao de todas
as Unidades KOF BR.
Aproximadamente

10 mil pessoas

Atualizagao e
. proximidade  Curadoria das
para o colaborador atualizado toda principais noticias

colaborador

Administrativo

e operacgoes das
Unidades que
possuem TV
Corporativa

Noticias corporativas,
campanhas, prémios,
datas comemorativas,
langamento de produtos

Atualizagao e

. Dinamismo,
proximidade

informacodes

colaborador

Todos os cargos do
comercial KOF BR,
com foco em pessoas
que nao possuem

Noticias corporativas,
campanhas, divulgagdes
de oportunidades
internas, langamento de
produtos e beneficios

Atualizagao e
proximidade

Importante saber -
Dinamismo,
informacodes

) colaborador
Aproximadamente

5 mil pessoas

RESPONSABILIDADES

Coordenagao editorial
(definicao de prioridades
entre noticias, alinhamento
com cliente interno

e fornecedor de todo

o conteudo produzido,
alinhamento de linguagem
e disparo)

Coordenagao editorial
(definicao de prioridades
entre noticias, alinhamento,
com cliente interno

e fornecedor de todo

o conteudo produzido,
alinhamento de linguagem
e disparo)

 Fornecer
informacoes
para gerar noticia

Fornecer
informacoes
para gerar noticia

. ~_Fornecer
Comunicacao (Coordenacao .

editorial - definigao de e essla
prioridades entre noticias gNL’cheos devém

6 divulgagdes corporativas - 1y« olimentar
Tagarelas — Publicag&o

de noticias locais) SZ Z:)/;’ por meio

Fornecer
informacoes
para gerar noticia

Coordenacgao editorial
e disparo para os grupos

Redacao,

criacao, Acessos aos
montagem e links e

gerar relatérios paginas da

mensais intranet
de acessos
Redacao,
criag?g © 9€Tar eitura do QR
relatorios

, Code
mensais
de acessos
Redacao,
criacao de Leitura do QR
vinhetas e Code
programacgao

Manter envios

Redacéo e atualizagao
e criacao da base de

colaboradores

Ceztoty
FEMSA



MAPA DE CANAIS

Mensagens
importantes para

0 publico que possui
computador

Wallpaper Sob demanda

Curadoria das
principais noticias para
média chefia, gerentes
e diretores

Sob demanda -
envios as sextas-
feiras

Seja Lider

Comunicados
(RH Informa,
Fique por
Dentro, Report
Tl e pontuais)

Sob demanda -
priorizagao de
envio as tergas e
quartas-feiras

Veicula informagdes
que precisam chegar
rapidamente

ao colaborador

Atualizada 2
vezes na
semana, todas
as segundas

e quintas-feiras.
Seu conteudo
esta sempre

a disposicao
para consulta

Abriga noticias,
informacodes
corporativas,

fotos, documentos,
formularios

e identidade visual

Intranet
(My KOF/
KOF NEWS BR)

PERFIL EDITORIAL

Administrativo

que possui
computador

Média chefia,

gerentes e
diretores.

~ Reforgo de
Campanhas e agdes . . ! ~
A Forca informativa informagdes
de alta relevancia
perenes

Campanhas, cultura,
engajamento,
beneficios e

processos Forga informativa Importante saber

Aproximadamentecorporativos que

2 mil pessoas

Mailing
especifico,
definido de
acordo com
o tema

Administrativo

de todas as
Unidade
€ operacoes
KOF BR.

necessitam de uma
acao de gestores

Assuntos de grande
relevancia e que
necessitam de acao
imediata por parte do
colaborador ou gestor

Informativo

~ Importante saber
e de agao

Noticias corporativas,

campanhas,

divulgacdes de Forga informativa,

oportunidades sensacao de apoiolmportante saber
internas, lancamento e atualizagdo

Aproximadamentede produtos e

5 mil pessoas

beneficios

RESPONSABILIDADES

Criacao e inclusédo
na ferramenta

Redacgao, criagao
de banners e disparo

Redacgao, criagao
de banners e disparo

Coordenagao editorial:
definicao de prioridades

entre noticias,
alinhamento, redacao
e revisao de todo o
conteudo produzido,
alinhamento de
linguagem. Subir

as noticias e criagao
de banners

e . e . . . Papel de outras | Papel do

Fornecer
informacodes

Fornecer
informacdes e
materiais
adicionais

Fornecer
informacdes e
materiais
adicionais

Fornecer
informacodes
para gerar noticia

Criacao
pontual

N/A

Criacao de
identidade
visual para
e-mails
pontuais

Redacao,
criagao,
montagem
e gerar
relatérios
mensais
de acessos

Ceatoty

Acesso aos links
(analytics em
desenvolvimento)



PUBLICO E MENSAGEM

A esséncia da comunicacao esta na mensagem. A partir dela definimos
o publico, a frequéncia e o canal. Vamos ao exemplo pratico:

— Publico — Periodo — Canal

Langamento Acao pontual: data especifica atrelada Ac¢&o de endomarketing, newsletter, TV
de produto ao langamento do produto corporativa, mural e whatsapp

Acidentes com Centros de Distribuicdo e Campanha: durante o periodo Mural, TV corporativa,
empilhadeira Armazém do plano verao DDS e banner

Acdes de diversidade

para equipe comercial Vendedores e Promotores Agao pontual: envio de videos

Newsletter, TV corporativa, mural,
whatsapp, reunido presencial, ativagdo com
promotores e agdes locais

Campanha de longo periodo:
langamento, sustentagédo e conclusao

Pesquisa de Clima




LINGUAGEM

Direto, simples e jornalistico.

Nos baseamos no principio da
hierarquia da informacao:

» Para o que eu desejo atrair a atengao
das pessoas?

= Que tipo de acao eu quero que as
pessoas tomem?

= Para onde vao naturalmente os olhos
das pessoas quando veem meu
material?

O que as pessoas leem
O que as pessoas

O que as pessoas ignoram

Ceatoty



i - A[;oc-cola FEMSAD vai
Newsletter com conteudos para todos MESSESS BSRES RRIESie
0s publicos e que concentra diversas
informacdes de diferentes areas da )

companhia, contendo noticias locais
e campanhas corporativas.

Calendario
Junho é o

Més do Orgulho
e é o momento de
lembrar por que
nos orgulhamos

Publico: pessoas que possuem computador da
companhia KOF BR — aproximadamente 5.000 pessoas.

Periodicidade: todas as segundas e quintas-feiras.

Quer fazer uma solicitagdo
para a Comunicagéao Interna?

Clique aqui e saiba como!

AR AOR SO SO A A S O S A () LSS -



C

A Coca-Cola FEMSA vai
mudar de banco parceiro.

KOF NEWS

Como ¢ divido o layout na nossa KOF News?

It a u Mais comodidade e beneficios para vocé!
Clique aqui

Junho é 0

Més do Orgulho
e é o momento de
lembrar por que
nos orgulhamos

1. DESTAQUES: confira as noticias de maior relevancia naquela edicao.

2. NOTICIAS: aqui divulgamos tudo em duas editorias: “Fique Ligado” e “Viva
KOF". Sao informacgdes sobre o que esta acontecendo na KOF, como
campanhas, langcamentos no portfdlio, parcerias, projetos, entre outros.

3. JOB POSTING: as oportunidades internas tém um lugar especial em nossa
Newsletter! Clique e confira as vagas disponiveis.

4. LEMBRETES: este é o espago em que reforcamos campanhas e temas que ja
estdao em andamento e avisos que precisam de atencao. (———

mmmmm ainda o acabou e precisamos.

5. SUGESTOES: para fechar nosso plantdo de noticias, nés queremos te ouvir!
No rodapé, convidamos o leitor a enviar sugestdes de temas para tratarmos
na KOF News.

AN
Ccatoly
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KOF NEWS

L LEGENDAS, CORES E HASHTAGS

A KOF News conta com trés editorias centrais que devem ser usadas em todas as edi¢des.

Além dos blocos que dividem os tipos de comunicados, vocé também pode acompanhar trés
temas por legendas e seus cinco subtemas por cores e hashtags. Veja como funciona:

VIVA KOF: a¢des relacionadas a companbhia,
beneficios, conquistas e prémios que
favorecem nosso crescimento e aumentam
nosso orgulho de pertencer.

SUBTEMAS: #EVOLUI, #ORGULHO e #BENEFICIO

FIQUE LIGADO: iniciativas e projetos em que
ha participac@o ou que seja necessaria alguma
acao de inscricao ou anotacao.

SUBTEMAS: #PARTICIPE e

0 /\ [

Ccatoly
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MURAL

Mural fisico para divulgacido de campanhas
institucionais e informacdes pontuais das Unidades.
Este € um canal que é atualizado com o apoio dos
Tagarelas — pontos focais do Nucleo de RH Local.

Publico: pessoas que nao possuem computador
e e-mail KOF BR (Manufatura, Distribuicao
e Operacdes) — aproximadamente 10 mil pessoas.

Periodicidade: semanalmente, todas as tercas
pela manha.

Quer fazer uma solicitagdo

para a Comunicag&o Interna?
Clique aqui e saiba como!

slAN
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MURAL

&V
& PROTEGAQ
“‘ INTEGRA LS

Pare, olhe com

atengao e pense:

Especificacao: A4 vertical - CMYK — salvo em PDF (sem
sangria ou marca de corte para impressao nas Unidades)

Nossa companhia tem como prioridade o cuidado com a nossa gente. Isso inclui alertar
nossos colaboradores sobre possiveis golpes e como nao cair em nenhum deles.

» Em pecas para impressao na Unidade devemos priorizar s fraucdes ¢ o5 golpes financeiros mudam tododia, conheca os principas:
. . * Golpe da falsa central * Cuidado com as senhas
visual que possa ser produzido em P&B. oty - Goedokkiakn |
+ Golpe do WhatsApp celular ou dispositivo

= Sempre que houver QR Code, comunicar como acessatr.

» Todos os murais devem conter o periodo de vigéncia da
noticia. Assim evitamos que sejam mantidas noticias antigas
nos murais.

= A letra deve ter uma visibilidade clara de, no minimo, fonte 14.

s recbre | NaCoca-Cola FEMSA
56, como se prevenir de cada um deles. culdamos uns dos outros [T T TTTN

[ | IAI

|
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KOF BRTV

TV corporativa para divulgagao de campanhas institucionais e FBR
informacgdes pontuais das Unidades. Esse € o mais novo canal para falar

TV
com os colaboradores que, além de noticias estaticas, conta com

vinhetas em movimento e prioriza a comunicagao por meio de videos

curtos. S
. . T [,
Publico: todos os colaboradores das Unidades que possuem pontos m“mﬂmh o
i WA L
de TV — 37 localidades com 60 TVs. DOMIRDOEEE

FARTA
Periodicidade: semanalmente, toda segunda-feira. Por ser um canal
de atualizacido imediata, pode ser feito sob demandas pontuais de acodes.

Especificacoes: videos para reproducao na TV deverio ter duragao
de até 2 minutos, estar em alta qualidade, sem som e em formato ' Quer fazer uma solicitagdo

= ' para a Comunicacgéo Interna?
1920x1080. Notas deverao ter até 280 caracteres. =/ " Clique aqui e saiba como!

AN
W
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KOF BRTV

Editorias: temos 16 tipos de editorias para levar toda a informacao da nossa empresa
para mais perto dos colaboradores de uma forma dinamica e de facil acesso.

* RH Informa: s&o conteudos e informagdes geridos pelos RHs locais aos colaboradores de
sua Unidade (informacéo unica daquela localidade). Exemplos: beneficios, movimentacdes
organizacionais, programas, agoes relacionadas ao RH Local e recepg¢ao dos novos
funcionarios. Temas relacionados a obras ou mudancas da Unidade. Manutencéo: Cl +
RH local.

* Fique por Dentro: informacdes e conteudos institucionais que valem para toda a companhia.
Manutencgéo: ClI.

* Premiacoes, eventos e aniversariantes: trés editorias - eventos locais de qualquer porte,
divulgacao dos aniversariantes do més, datas comemorativas e premiacdes. Manutencéao: Cl
+ RH local.

[ ] IAI

|

A AR AN SO SO SO SO AT () S —



KOF BRTV

* Reconhecimento: colaboradores que sao reconhecidos por metas alcancadas, campanhas
(Estrela KOF) ou qualquer outra acao que a Unidade desenvolver. Manutencgo: Cl + RH local.

» Cultura: temas relacionados a clima, DNA KOF, valores, principios. Manutengéo: CI.

* Protecao Integral: temas relacionados a seguranca patrimonial e do colaborador.
Manutengéo: ClI.

« Meio Ambiente, Qualidade e Seguranca (QSE): informacgdes gerais sobre parcerias e projetos
ambientais. Informacdes rapidas de carater técnico e impacto direto na rotina do funcionario,
relacionadas a seguranca, SIPAT, Seguranca do Trabalho e CIPA. Manutencgéo: Cl + RH.

- Etica/Dilo: campanhas sobre ética, abuso sexual, cédigo de ética — temas relacionados a
integridade do colaborador(a). Manutencao: CI.

« Bem-Estar Integral: COVID-19; campanhas de janeiro branco, outubro rosa, novembro azul,
setembro amarelo; encontro de gestantes, entre outros . Além de temas como vacinagao in
company, exames periodicos, etc. Boas praticas, dicas de saude, dicas de leitura. Materialde
descompressio. Conteudo sobre responsabilidade social e voluntariado. Manutencgéo: Cl.

* Recrutamento Interno: vagas locais. Manutencgéo: Cl + RH local.

[ ] IAI
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KOF BRTV

Diversidade, Equidade e Inclusao: comunicacgoes institucionais
sobre diversidade e inclusao, como matérias e campanhas,
pesquisas conforme demanda. Manutencégo: Cl.

Acontece na KOF: esta editoria garante um destaque ao uso de
fotos e imagens! Como fotos de eventos, de colaboradores e
temas que precisam de maior destaque. Manutencgéo: ClI.

Vocé na TV: dica de viagem, livros, algum passeio que queira
indicar. Aparecer na TV com o PET, com a familia, etc.
Manutencéo: CI.

Nosso Negocio: Conteudo corporativo relacionado ao
posicionamento estratégico, palavras do Diretor Geral, noticias
sobre aquisicoes, mudancas de estrutura. Nossa historia, novos
produtos e processos. Manutencgégo: ClI.

Exemplo Noticia Estatica

/) 3 O Natal sempre
= Fique por Dentro IRkt d

.

App de Natal Coca-Cola! Escaneie *

para a magia
Vila magica com realidade aumentada; + acontecer +
Portal Cozinha da Mamae Noel; Selfie com o
Papai Noel com realidade aumentada; Jogo
Caravana de Natal; Datas e locais das
caravanas iluminadas; Filtro para as redes
sociais e muito mais!

Baixe o APP no QR Code ao lado e curta
essa experiéncial

| | IAI
W
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WHATSAPP

Grupos com colaboradores da equipe comercial, que possuem telefone
corporativo e recebem, pelo aplicativo de mensagens, textos curtos, imagens e
videos para se manterem informados.

Publico: equipes comerciais de todas as localidades divididas em 27 grupos;
cerca de 2.700 pessoas divididas entre:

= Key Account (KA): KA Sul, CTA, Interior SP, SP Metro, SP Metro 1, SP Metro
2, SP Metro 3, KA Litoral SP, KA SP Norte, KA SPM, KA Interior SP, KA MG
OP, KA Juiz de Fora, KARS OP, KA RS, KS PR SC OP, KA PR Interior e KA
SPO/MS.

= On Primesse (OP): OP Litoral, KA RS OP, KA PR OP, KA MG OP.

= Tradicional (Tradi): Tradi PR, Tradi Leste, Tradi Leste 2.

Quer fazer uma solicitagdo

para a Comunicag&o Interna?

Periodicidade: diariamente Clique aqui e saiba como!

slVAN

|
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WHATSAPP

Comunicacdo KA SUL
Alexandre, 1 Comunicagdo Interna KA SUL, 100 Comunicag&o Interna KA SUL, 101 Comunicagéo Interna

Especificacao: tamanho quadrado em PNG +
Legenda (com indicagdes das principais
informacdes em bold e emojis)

« Sempre que houver link, indicar ao colaborador
para acessar através de um celular pessoal.

* Fluxo de manutencao do grupo realizado
semanalmente. Os colaboradores que desejam
entrar no grupo preenchem o formulario de
adesao e sao inseridos nos grupos toda quinta-

feira. Clique aqui e faca parte! . r—

Q

KA SUL, 102 Comunicagéo Interna KA SUL, ...

POLITICA QSE

S - SAFETY

2 E - ENVIRONMENT
Qusidade « Seguranca
| Seguranca e Saude Weio Amtierte e Enesgla

[ FEMSA |

Buscamos a satisfacdo de nossos clientes e
consumidores, colaboradores, acionistas e da
comunidade com a melhoria continua da politica
QSE, oferecendo produtos com qualidade,
disponibilizando informagdes e recursos do
desenvolvimento de competéncias e do
atendimento aos requisitos legais e outros.

Buscamos por projetos e sistemas mais eficientes
para a melhoria do desempenho hidrico e
energético, reduzindo impactos ambientais.

Provemos um ambiente de trabalho participativo
aos colaboradores com gestéo dos perigos e riscos
para reducao dos acidentes e doencas do trabalho,

v

¢

[ | IAI

|
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https://forms.office.com/r/LcriaFZ3c4

Utilizamos o plano de fundo dos computadores corporativos
como um outdoor para reforco de mensagens perenes e
importantes de nossas campanhas institucionais!

pessoas que possuem computador da companhia KOF
BR — aproximadamente 5.000 pessoas.

de acordo com a demanda. Prazo minimo para
veiculacao é de 15 dias.

1920x1080px, JPG e o conteudo devera ficar
sempre do lado direito do material.

Voceé ja realizou a sua RV3?
Fal !

Quer fazer uma solicitagdo
para a Comunicacgéo Interna?

Clique aqui e saiba como!




E-MAIL MKT

Comunicacdes que precisamos dar destaque e que precisam
de acao imediata do colaborador. Do e-mail de Comunicagao
Interna, geralmente, sdo enviados os comunicados “Fique por
Dentro”, “Reporte TI” e “Convites para eventos”. Ja as Unidades
possuem autonomia de enviar e-mails “RH Informa” para
assuntos especificos com impactos locais.

FIQUE POR DENTRO

Publico: pessoas que possuem computador da companhia
KOF BR — aproximadamente 5.000 pessoas.

REPORTE TI

Periodicidade: conforme demanda, sendo realizados envios as
tercas e quartas-feiras.

Especificacao: 18 cm de largura no Outlook, 700 px de largura @ Quer fazer uma solicitagdo
= = para a Comunicagéo Interna?
e em PNG. =" Clique aqui e saiba como!

AT AT TATIRIY (=]
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RH INFORMA

As caixas de e-mail “RH Informa” sao geridas pelos RHs locais para
enviar comunicados e informacdes aos colaboradores de sua Unidade

que possuem e-mail. Exemplo RH Informa

A equipe de Comunicacao Interna cuida dos envios »

da Unidade Jurubatuba Corporativo. 87 RH INFORMA

Publico: pessoas que possuem computador da companhia KOF BR — T enda a0 Calaborator mosta soxtaterat

a p rOXi m a d a m e n te 5 . 0 O O p essoas . Devido  transmissdo do jogo da Selecdo Brasileira nesta sexta-feira, 02/12, havera alteracdo

na programacao da retirada de produtos. Confira o horario de funcionamento:

Funcionamento: 12h as 15h30 e das 18h as 21h
Pausa para o jogo: 15h30 as 18h

Periodicidade: conforme demanda, sendo os envios encaixados
as tercas e quartas-feiras.

Cont: com a p do de todos!

Gty
FEMSA

Especificacao: 18 cm de largura no Outlook, 700 px de largura. Inserir
em formato tabela. Na parte de cima vai o header; no meio, o
conteudo na fonte Arial, tamanho 14 e na cor cinza; no rodapé, o footer.

| IAI
| _Cedili
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FIQUE POR DENTRO

Sao assuntos rapidos e/ou urgentes e de carater informativo. Se
houver mais de um por dia, os temas serdo unificados em um e-mail.
Podem ser enviados através das caixas de e-mail RH Informa ou

Comunicacao Interna, sendo ajustados de acordo com o publico
necessario.

Publico: pessoas que possuem computador da companhia KOF BR —
aproximadamente 5.000 pessoas.

Periodicidade: conforme demanda, sendo os envios encaixados as
tercas e quartas-feiras

Especificacao: 18 cm de largura no Outlook, 700 px de largura. Inserir
em formato tabela. Na parte de cima vai o header; no meio, o conteudo
na fonte Arial, tamanho 14 e na cor cinza; no rodapé, o footer.

AT AT AT A T AT AT A AT e

Exemplo de Fique por Dentro

FIQUE POR DENTRO

Caro(a), colaborador(a),
Na ultima sexta-feira (25/11), foi divulgado o Decreto do Estado de Sdo Paulo

que estabeleceu a retomada do uso de mascara de protegdo em transporte
publico como prevengao e controle dos riscos de transmissdo da COVID-19.

Seguindo a nova medida, o uso de mascara em todos os fretados
das unidades do Estado de Sao Paulo passa a ser obrigatorio.

Seguiremos acompanhando o cendrio e as melhores praticas para cuidar de
nossas pessoas e qualquer nova informacao serd divulgada a todos.

Na KOF, todos cuidam de todos.

Em caso de duvidas, procure seu Nicleo de RH.

Ceatoly
FEMSA
= e =




REPORTE TI

Comunicados de manutencdo ou paradas de sistemas. Se

Exemplo de Reporte T

houver mais de um por dia, os temas serao unificados em
um e-mail.
Publico: pessoas que possuem computador da Manutengiode Sistemas SAP
companhia KOF BR — aproximadamente 5.000 pessoas. Caro(a),colaboradora,

Nets;;ggn;iAngoés?;grgz :)nu(;iust;)r:higz\igdo ao ajuste de hordrio de inverno no México, alguns
Periodicidade: conforme demanda, sendo os envios o ol fopecos o o rotrm (ko e Basbar
encaixados as tergas e quartas-feiras. o

SAP BW, PI, BODS, CRM, EPM, PCM, FIN
Inicio: 2h
Término: 8h30

Especificacao: 18 cm de largura no Outlook, 700 px de

largura. Inserir em formato tabela. Na parte de cima vai o
header; no meio, o conteudo na fonte Arial, tamanho 14 e
na cor cinza; no rodapé, o footer. LFEMSA

Agradecemos a compreensao,
Geréncia Tecnologia da Informagao Brasil

[ ] IAI
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SEJA LIDER

Cultura

COMPARTILHAMOS A EVOLUGAO DO
ELEMENTO DO MENTALIDADE DE DONOS!

Fique por dontro sobre como ro-evelucionamos o
¥
/

nosso elemento do DNA Mentalidade de Donos.
Confira o material no anexo em que explicaros os
comportamentos esperados.

Converse com sua equipe sobre este tema nesta \

Este € o canal com informagdes importantes para o dia a dia de St/
gestores da nossa instituigao. Nele esta a curadoria das

PARTICIPE DA LIVE E FIQUE POR DENTRO DAS
NOVIDADES DO PROGRAMA DE BONUS 2022

. . . 7 _n .
rincipais noticias que precisam ser reforgadas e cascateadas
- anual de pagamento a médias chefias, gerentes e diretores,
\ T roatzsdas atoaitagsos am s omlo, quo Ipacios
/ \ @ visuaiizagdo no sistema ¢ também o formao de céiculo.
.
\ | para xptcar tudo com deaibes o voc tra ocas as
ara 1oaos os imes \ ) e icng aricipn 4 s voch oo s ovooes
[ \ / de agenda em seu e-mail para a préxima semana, dias
" 0311 e 411. Apss os encontros compartiharemos um
‘material de apoio para consultar sempre que necessério!

Talento

A REVISAO VERTICAL 3 COMEGA NA

Publico: média chefia, gerentes e diretores KOF BR.

A partir de 01/11 niciaremos a etapa de Reviséo Vertical 3, pré-encerramento
da Avaliagdo de Desempenho 2022. Planeje-se, pega & sua equipe para
‘agendar com vocé o quanto antes a RVA3 e prepare-se para esse momento! A
RV3 é essencial para falarmos sobre os atingimentos do ano e atualizé-los no
formulério de talento, sempre considerando a performance integrada o
colaborador: 0 que (FC's) € como (DNA KOF) as metas foram alcangadas.

Fique ligado(a): médias chefias, gerentes e diretores serdo calibrados
apés o periodo de RV3, portanto, os inputs da plataforma precisam estar
devidamente atualizados para as discussdes.

Periodicidade: as sextas-feiras, se necessario. i

Tatento

Especificacao: 700px largura e minimo de 16 para a fonte. AR A S o e o

. - . ] /2 '*\\ e o st o RS ore s posrin
Sempre fatiar por banner para que a resolucao fique ideal. | 3@44

Programe-se: a pesquisa ficara disponivel
apenas até o dia 08/11/2022.

| IAI
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CRONOGRAMA

Envio de e-mail da area de Comunicacao Interna

22 feira 52 feira
Comunicado Comunicado
enviado pelo enviado pelo
KOF News — Ed. | e-mail de e-mail de KOF News — Ed. Il

Comunicacao Comunicagao

Interna Interna
Comunicado Comunicado
enviado pelo enviado pelo -

X e-mail de e-mail de X Seja Lider

Comunicacao Comunicacgao

Interna Interna

*Se necessario

[ ] IAI
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Nossa intranet € onde concentramos todas as noticias da nossa companhia, atalhos para recursos
internos e documentos de acesso rapido.

pessoas que possuem computador da companhia KOF BR — aproximadamente 5.000
pessoas.

2 vezes na semana, todas as segundas e quintas-feiras.

* Acessado apenas por

DT UM, pessoas com e-mail cg;?:)so(:apdaoraes()dos 0S
o SRR : Corporativo Dgz;nhe(;a nossas - U Noticias para divulgacoes
comportamentos do DNA! ° LlnkS e atalhos para opor‘tunidades de B p g g

sites e documentos
internos pelos widgets

Job Posting A internas

LorNoticia (3

https://mykof.kof.com.mx/ https://kofbrnews.com.br/ : Quer fazer uma solicitagédo

para a Comunicacgéo Interna?
Clique aqui e saiba como!



https://mykof.kof.com.mx/
https://kofbrnews.com.br/

SOLICITAGAO

FACA A SUA SOLICITACAO

N N
Preencha o forms com nosso briefing clicando aqui! ApOs a anadlise, entraremos em contato para alinhar os
Fique a vontade para enviar referéncias que poderao contribuir, préoximos passos com o solicitante. Sua demanda entrara
como fotos, arquivos, videos e o que mais considerar relevante! na fila de entregas.
J J
N N
Aguarde até 72 horas (trés dias) para receber um retorno da Apds a demanda ser finalizada e aprovada por vocé, ela sera
area. Esse tempo é importante para que a Comunicagao Interna programada para divulgagéo na data, para os publicos
analise seu pedido e direcione sua demanda. previamente definidos e nos canais combinados.
J J

Viu s6 como é facil e rapido solicitar um material para a Comunicagao Interna?

I A area de Comunicagéo Interna é responsavel por divulgagbées de campanhas e comunicados que atingem toda ou a maior parte dos colaboradores da companhia. As
@® comunicagdes de processos ou avisos pontuais para um publico especifico, que é atendido por uma das areas da companhia, sdo de responsabilidade da propria area.

[ ] IAI
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https://forms.office.com/r/bWSm8yJcv8

OONSOONBON AN -

A ATUACAO DA
COMUNICAGAO INTERNA
VAI ALEM DE SEUS CANAIS



TAGARELAS

Tagarela é o parceiro de Comunicacgao Interna nas localidades da
KOF, é ele quem apoia na divulgacao dos murais e demais
comunicados. Normalmente € um ponto focal de RH voltado a

comunicagao da sua Unidade operativa. 4@,\6 N?\E‘-AS

E ele quem escuta, cria relacionamento e transmite as informacdes
necessarias para continuarmos nos comunicando com os colaboradores
com qualidade, de ponta a ponta.

Relacionamento: temos um grupo no whatsapp para eventuais duvidas
e pedidos. Além disso, os Tagarelas sao informados mensalmente sobre
as acgoes através do Fala, Tagarela. Semanalmente recebem os murais
e trimestralmente sdo treinados em diferentes temas.

AAN:
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TAGARELAS

Fala, Tagarela: rodas de conversas mensais em que
falaremos sobre campanhas, resumos e acdes do proximo
més. Além de contarmos com um espaco de duvidas e
sugestoes e, para destacar ainda mais o trabalho de
VOCés, cases de sucesso!

Comunica, Tagarela: rodas de aprendizagem trimestrais
que abordam temas de comunicagao interna, para se
manterem cada vez mais antenados e serem especialistas
do tema.

.
. .
- .
. - .
s, %e,%
- ‘e

p AGRRELAS -iﬁ:‘_ﬁ'-:j}f.fﬁ;}j.:;

i .
‘‘‘‘‘‘‘

Fala, Tagarela!

Vem ai mais uma edicao do nosso encontro!

Vamos conversar muito sobre as campanhas e o
calendario de acdes previstas para 0 més de agosto.

Teremos um espaco para sugestdes, duvidas e queremos
ouvir cases locais de acoes realizadas em julho.

Contamos com vocé!

09/08/22

Cartels

AAN:
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GESTAO DA MUDANCA

Trabalhamos em parceria com a area de Gestio da
Mudanga para estruturar campanhas e projetos de grande e

Mals comodidade e

impacto na companhia. A equipe de Comunicagéo Interna é S ]

acionada pelo consultor, que apresenta o mapa de impactos, . (s “,l' |
sendo este a base do inicio de um plano de comunicacgao. En busca das meores vanagens pars o8 ossos

colaboradores, fechamos a parceria com o Rad para o
processamento da nossa folha de pagamentos

Vocd passara por um procasso de migrac3o de banco
cuidadosaments slaborado. Fique ligado: o prazo para a
abertuda da conta salério no Itad vai até 15/7.

ens. em seu bam estar & seguranca, o ltad tem a
opgdo da abertura Te

rocesso é simples

Basta vocéd acessar o QR Code
a0 |ado ou digitar o endereco
www.itau.com briabrir-conta
no navegador do seu celutar, incluie
seus dados pessoais e indicar o
CNPJ da Coca-Cola FEMSA:
61.186.838/0001-93

Publico: o publico € definido frente aos impactos do projeto.

& MODELO OPERATIVO
Periodicidade: de acordo com a demanda. DE DISTRIBUCION

AAN:
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ENDOMARKETING

Acao interna para engajar nossos colaboradores com
lancamentos do portfélio de produtos! A acio é feita em
parceria com a equipe de eventos.

A solicitagao deve ser feita pela equipe de Marketing com
antecedéncia de, pelo menos, 2 meses do langamento.
Poderao ser executadas até 2 agGes de endomarketing no
mesmo més. As datas sao por ordem de chegada.

Publico: colaboradores KOF BR (as Unidades deverao ser
definidas no momento do briefing).

. " ANTE D ".\“
Periodicidade: de acordo com a demanda. w.o,,, :

Ceatoty
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Brindes e assets recebidos tanto pelo Nucleo de RH como pela equipe de Marketing sao
disponibilizados para sorteio interno. Seguimos a politica definida para este tema, publicada aqui.
A solicitacao para sorteios deve ser realizada com 15 dias de antecedéncia da divulgacao.
Quando o item é um asset, devera ser levada em conta a data da divulgacao do resultado, sendo
pelo menos 10 dias antes do evento.

Todo sorteio € acompanhado pela auditoria interna.

Publico: o publico é definido frente ao brinde ou asset que sera sorteado. Levamos em conta a
validade do produto ou local do evento para definir o publico-alvo junto com a area solicitante.

Periodicidade: de acordo com a demanda.

AAN:

Ccatoly
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http://intranetfemsabrasiltemp/sites/normaskofbr/Normas%20KOFBR/01%20Procedimentos%20KOFBR/Marketing/PO%20MKT%200062021%20-%20Cortesias%20e%20Brindes/PO%20MKT%200062021%20-%20Cortesias%20e%20Brindes.pdf

MBTBRISTH
DATAS COMEMORATIVAS e

Celebramos anualmente 4 datas que abrangem a atuacao

do segmento do nosso negdcio: Dia da Industria (25/5),

Dia do Motorista (25/7), Dia do Promotor (23/8) e DIA DO VENDEDOR(A)
Dia do Vendedor (1/10). Comunicamos em nossos canais CLIQUE ECONFIRA O VIDED DE HOMENAGEM

a homenagem e oferecemos templates para celebracdes

locais.

Publico: Planta, Operacao, Distribuicao e equipes do PROMOTOR

Comercial KOF BR.

CLIQUE E ASSISTA AO VIDEO 'QUE PREPARAMOS EM COMEMORAGAO
A SUA ESTRATEGIA, EXPERTISE E DEDICAGAO

=, 25 DE MAIO - DIA DA INDUSTRIA
* ) HORA DE CELEBRAR

Periodicidade: data da efeméride.

) A BBBPERHQHB,M

CONFIRA O VIDEO QUE FIZEMOS EM HOMENAGEM A DATA!

l‘l

Ccatoly
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EVENTOS INTERNOS

Realizamos eventos para os colaboradores quando

atrelados a estratégia do nosso negdcio. Os encontros m KOFFEE

sao liderados pelo Diretor Geral Divisdo Brasil e contam |
com a presencga dos nove diretores, que apresentam as w TALKS‘
novidades daquele bimestre e, ao final, respondem as

perguntas do publico.

Publico: de acordo com o escopo do evento. TOWN

Periodicidade: de acordo com o escopo do evento.

iAW
Ceztoty
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AGRADECEMOS A LEITURA!

CLIQUE AQUI E ENVIE
SUA SOLICITACAO PARA A
COMUNICACAO INTERNA!

EM CASO DE DUVIDAS
ENTRE EM CONTATO:

solicitacao.comunicacao@kof.com.mx


https://forms.office.com/r/bWSm8yJcv8

